RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. 005-P-GPEI-2023
LA PRESIDENTA DEL GOBIERNO F RROQUIAL DE EL IDEAL

CONSIDERANDO

!

Que, el articulo 326 de la Constitucion de la Republica reconoce gue: “...Jos derechos
laborales son irrenunciables e intangibles, y que a trabajo de igual valor
correspondera igual remuneracion...”;

Que, el articulo 328 de la Constitucidn de la Republica establece de manera expresa que:
“...el pago de la remuneracion del servidor publico no podra ser "disminuido” ni
descontado salvo con autorizacién expresa de la persona trabajadora de acuerdo con
latey...”;

Que, el articulo 238 de la Constitucidon de la Republica establece que: “. . Jos gobiermnos

auténomos descentralizados gozan de autonomia politica, administrativa y

financiera...”;

Que, el articulo 267 de ila Constitucion de la Republica establece que los gobiernos
parroquiales rurales: “...En el ambito de sus competencias y territorio, y en uso de sus
facultades, emitirdn acuerdos y resoluciones...”

Que, el articulo 425 de la Constitucion de la Republica, en su ultimo inciso establece de
manera expresa que: “.../a jerarquia normativa considerara, en lo que corresponda,
el principio de competencia, en especial la litulandad de las competencias exclusivas
de los gobiernos autonomos descentralizados...”

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que: “...la autonomia politica, administrativa y financiera
comprende el derecho y la capacidad efectiva que tienen los gobiernos auténomos
descentralizados municipales para regirse mediante normas de gobierno propios, bajo
su responsabilidad, sin intervencion de ofro nivel de gobierno...”

Que, el articulo 5 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién establece que: “...Ja autonomia administrativa consiste en el pleno
efercicio de la facultad de organizacion y de gestién de sus talentos humanos y
recursos matenales para el ejercicfo de sus competencias y el cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, de acuerdo a lo dispuesto en la
Constitucion de la Repablica...”,

Que, el articulo 5 del Coédigo Organico de Organizacidn Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece que: “.. fa autonomia financiera se expresa en el derecho
que los gobiemos autonomos descentralizados tienen de recibir de manera directa,
predecible, oportuna, automatica y sin condiciones, los recursos que les corresponden
de su participacion en el Presupuesto General de Estado, asi como en la capacidad
de generar y administrar sus propios recursos, de acuerdo a lo dispuesto en la
Constitucion y la ley...”;

Que, el articulo 8 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece que: “...En sus respectivas circunscripciones territonales
y en el ambito de sus competencias y de las que les fueren delegadas, fos gobiernos
autonomos descentralizados parroquiales rurales tienen capacidad para dictar
~ruardne v roenlirinnac asi- como normas reqfamentarias de caracter administrativo,



que no podran confravenir las disposiciones constifucionales, legales ni la normativa
dictada por los consejos regionales, consejos provinciales, concejos metropolitanos y
concejos municipales. ..

Que, el articulo 63 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece que: “...Los gobiemos auténomos descentralizados
parroquiales rurales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por los 6rganos previstos en
este Cédigo para el ejercicio de las competencias que les corresponden...”:

Que, el articulo 354 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece de manera expresa que: “...Los servidores ptiblicos de
cada gobierno autonomo descentralizado se regiran por el marco general que
establezca la ley que regule el servicio publico y su propia normativa. En gjercicio de
su autonomia administrativa, los gobiernos autonomos descentralizados, mediante
ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas parroquiales rurales, podran
regular la administracion del talento humano y establecer planes de carrera aplicados
a sus propias y particulares realidades locales y financieras...”;

Que, el articulo 356 del Cdédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, establece de manera expresa que: “..Los ejecutivos son la
maxima autoridad de cada gobiernc auténomo descentralizado, cumpliran sus
funciones a tiempo complefo y no podran desempefiar olros cargos ni ejercer la
profesion. excepto la ctedra universitaria en los términos previstos en la Constitucion
y la ley. De esta disposicion se excluye el efecutivo del gobierno parroquial rural...”

Que, el articulo 357 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece de manera expresa que: “...Jos gobiernos autonomos
descentralizados parroquiales rurales, la secretaria o secretano o de ser el caso la
secretania-tesorera o el secreltario-tesorero, sera un profesional en ef area relacionada
con el cargo a desempenar, designado por el efecutivo; sin perjuicio de nombrar un
secretario ad-hoc de enfre sus vocales, si la situacion financiera no le permite
proceder con la respectiva contratacion...”;

Que, el articulo 360 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece de manera expresa que: “...La administracién del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados municipales sera autonoma y
se regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la

ley...",

Que, el Ultimo parrafo del articulo 51 de ia Ley Organica del Servicio Publico de manera
expresa establece que . .Corresponde a las unidades de administracion del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, la administracion del sistema integrado de desarroflo del talento humano
en sus instituciones, observando fas normas técnicas expedidas por el Ministerio del
Trabajo como érgano rector de la materia. Dependeran administrativa, organica.
funcional y economicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio del Trabajo
no interferira en los actos relacionados con dicha adniinistracion ni en ninguna
administracién extrafia a la administracién publica central e institucional...”:

Que, el articulo 56 de la Ley Organica del Servicio Publico expresa: “...Jos gobiernos
auténomos  descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del talento humano, la que sera
sometida a su respectivo érgano legisiativo...”;



Que, el articulo 57 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que la creacién de
puestos en los gobiernos autonomos descentralizados no requerira de dictamen
previo del Ministerio de Relaciones Laborales ni del Ministerio de Finanzas;

Que, e articulo 62 de la Ley Organica del Servicio Publico establece: *...en el caso de los
gobiernos autdnomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos...”,

Que, en sesion Extraordinaria de! 8 de 2023 se aprobd el Reglamento Organico Funcional
por Procesos del Gobierno Parroquial de El Ideal.

En uso de las facultades conferidas en el articulo 267 de ta Constitucion de la Republica
del Ecuador y articulos 8 y 67 literal a) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, el Pleno de la Gobierno Parroquial de Ef Idea:

Expide el MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS DEL
GOBIERNO PARROQUIAL DE EL {DEAL

Art. 1 Ambito de Aplicacion.- Las disposiciones y competencias laborales establecidas
para la estructura ocupacionai del Gobierno Parroquial de El ldeal, establecidos en el
Manual de Clasificacion de Puestos por Competencias, son de aplicacion obligatoria en
materia de homalogacion, clasificacion, reclasificacion y en general todos los movimientos
de personal gue ejecute la administracion parroquial por intermedic de la Unidad
Administrativa de Taiento Humano (Secretaria/Tesorera), asi mismo para la planificacion
del talento humano; reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitacion y
desarrollo profesional; y evaluacion de desempefio, que ejecute el Gobierno parroquial.

Art. 2 Objeto. - Contar con informacion técnica y legal para la aplicacion de los subsistemas
de administracion autonoma del Talento Humano municipal. En este documento se
encontrara las descripciones de puestos de toda la institucion y ademas una guia y
herramienta técnica para realizar futuros procedimientos de revision, actualizacion y
reclasificaciones a las series de puestos contemplados en la estructura ocupacional actual
del Gobierno Parroquial de El ldea!; los subsistemas que complementan el Sistema
Integrado de Administracion del Talento Humano institucional son los siguientes;

a) Reclutamiento y Seleccion de Personal.
b} Movimientos internos del personal.

¢} Politicas de gestion del talento humano.
d) Sistema de remuneraciones con equidad.
e) Capacitacion y Desarrollo.

f) Evaluacion del Desempefio.

g) Clasificacion y Valoracién de Puestos.

Asi mismo, disponer de un perfil que permita conocer las competencias requeridas a nivel
de puesto de trabajo y area funcional; identificar las tareas esenciales y requisitos del
puesto; su valoracion y asignacion de roles especificos expresado en competencias,
complejidad del puesto y responsabilidad, conocimientos técnicos requeridos, destrezas
conductuales y reiaciones internas y externas en el cumplimiento de su mision.

Art. 3.- Obligatoriedad.- La Estructura ocupacional institucional integrada a los niveles
estructurales o grupos ocupacionales, sera de uso obligatorio en todo movimiento de
personal relativo al ingreso, ascenso, traslado, licencias con remuneracion y sin
remuneracion, régimen disciplinario, cesacion de funciones, lista de asignaciones,
elaboracion de distributivos de remuneraciones y roles de pago, conforme al propio



subsistema de clasificacién de puestos de conformidad al Art. 62 tercer incis¢ de la Ley
QOrganica de Servicio Publico.

Art. 4.- Aplicabilidad. - La Unidad de Administracién de Talento Humano de la Institucién
o quien haga sus veces, absolvera las consultas y solicitudes de revision sobre la aplicacion
del presente Manual de clasificacion de puestos que efectien los servidores de la
Institucion. Para los casos que se deban modificar clasificaciones esta Unidad preparara
un informe técnico y proyecto de resolucion pertinente a ser puesto a consideracion de la
maxima autoridad.

Previo al estudio de reclasificacion de puestos, se consultara a la Unidad Financiera
Institucional para que certifigue si el gobierno parroquial cuenta con el correspondiente
financiamiento para la ejecucion de la misma.

Art. 5.- Estructura Ocupacional. - El Gobierno Parroquial de Ef Ideal cuenta con la
siguiente estructura ocupacional:

X ESTRUCTURA

£l Manual de Clasificacion de Puestos por Competencias, se estructura de la siguiente
manera:

= Titulo del puesto,

=  Grupo ocupacional;

= Ubicacién organizacional:

= Misién del puesto;

*  Actividades del puesto; vy,

= Requisitos minimos para ocupar el puesto.

Grupos Ocupacionales:

El Manual de Clasificaciéon de Puestos por Competencias del Gobierno Parroquial de El
Ideal utiliza una codificacién que facilita la administracion del Sistema Integrado de
Desarrollo dei Talento Humano, para lo cual se estructura de acuerdo con los siguientes
Grupos Ocupacionaies:

1. Grupo Ocupacional Directivo:

Comprende los niveles y puestos de naturaleza gerencial del gobierno parroquial.
2. Grupo Ocupacional Profesional:

Comprende los niveles y puestos de naturaleza profesional del gobierno parroquial.
3. Grupo Ocupacional No Profesional:

Comprende los niveles y puestos de naturaleza pre-profesional, técnicos,

asistentes de servicios y otros puestos de servicios del gobierno municipal.

Titulo del Puesto: Todos los puestos tienen un titulo, que identifica razonablemente las
funcicnes principales o tareas tipicas que se ejecutan en el sitio de trabajo.

Los titulos que constan en el presente Manual de Clasificacion de Puestos por
Competencias seran de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato de servicios
ocasionales, ascenso, traslado administrativo, traspaso de puesto, distributivo mensual de
remuneracion unificada, rol de pagos y demas asuntos relacionados con el personal.

Mision del Puesto: A través de un corto enunciado se identifica la esencia de las
actividades que se desarrollan en el puesto.




Funciones Principales del Puesto: Contiene un resumen de las principales funciones que
de manera general se cumplen en el puesto. Esto no significa que tales funciones o
tareas sean comunes a todos los puestos.

La descripcién de las funciones no es limitativa, ya que la Presidenta es la responsable del
exito del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en consecuencia, tienen la
facultad de asignar a sus subalternos cuaiquier labor similar, acorde con las descritas en
este manual y con las caracteristicas del puesto.

Con base a la descripcion de las funciones se puede diferenciar a los puestos entre si,
tomando como elementos para tal propdsito, la dificultad de las funciones y la variedad de
las tareas a realizar.

Requisitos minimos_para ocupar el Puesto: En esta parte de! manual, se establecen los
requisitos minimos exigibles de conocimientos formales, tales como: educacion
secundaria, técnica, superior; experiencia y conocimiento especifico que deben poseer los
candidatos para ocupar un puesto.

lL.os requisitos sirven a la Unidad responsable de la Administracion del Sistema Integrado
de Desarrollo del Talento Humano (Administracion de! Talento Humano) como guia para el
desarrollo de! subsistema de reclutamiento y seleccion de personal del Gobierno Parroquial
de El Ideal.

I GLOSARIO DE TERMINOS USUALES EN ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Subsistema de Clasificacion_de Puestos: Consiste en la investigacion e identificacion de
funciones y responsabilidades de los puestos, con la finalidad de establecer nomenclaturas
que describan adecuadamente ios puestos. La clasificacion es la agrupacion de puestos
por similitud de deberes y responsabilidades.

Con el objeto de facilitar la administracion del subsistema, a continuacién, se presenta un
glosario basico de términos usuales relacionados con la administracion del talento humano
del Gobierno Parroquial de E! |deal:

Accion de Personal: Es el acto administrativo emanado de la presidenta o presidente, que
modifica ia situacion de una servidora o servidor, eiemplo: nombramiento, ascenso,
incremento de remuneracion mensua! unificada, declaratoria de comision de servicio,
sancion disciplinaria, aceptacion de renuncia, cesacion de funciones, vacaciones, etc.

Autoridad Nominadora: Es el Funcionario legalmente facultado para expedir
nombramientos conforme las disposiciones legales vigentes, o contratar personal
ocasional yfo profesional. En el caso del Gobierno Parroquial de El ldeal: la autoridad
nominadora es la presidenta o presidente.

Grupo Ocupacional: Es el conjunto de puestos, cuyos deberes, responsabilidades,
requisitos, conocimientos y demas caracteristicas son similares y, en virtud de lo cual, se
les asigna igual remuneracion rensual unificada.

Puesto: Conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos asignados por autoridad
competente o por norma juridica, que requiere la contratacidon permanente u ocasional de
una persona, durante una jornada preestablecida de trabajo.



Reclasificacion: Es el cambio de denominacion de un puesto. Accion que se realiza para
corregir un error en la clasificacién original, o por haber cambiado los deberes vy
responsabilidades.

Reclamacion: Es el recurso presentado por los servidores, ante la autoridad competente,
por perjuicio econémico que hubieren podido causarles las disposiciones de las
autoridades.

Servidor Publico: Es toda persona que, comoe funcionaric o empleado, participa de los
trabajos del Gobierno Parroguial de El Ideal.

Este concepto amplic abarca a los servicios Hamados profesionales prestados por:
ingenieros comerciales, ingenieros en administracién, licenciados en ciencias
administrativas, licenciados en ciencias de la educacion, licenciados o doctores en
contabilidad y auditorfa, economistas, médicos, odontblogos, enfermeras, trabajadores
sociales, ingenieros civiles, ingenieros agrénomos, ingenieros gedlogos, arquitectos,
ingenieros de sistemas y/o informaticos. ingenieros ambientales, ingenieros en turismo y
medio ambiente, abogados, socidiogos, comunicadores sociales, periodistas, etc. Tienen,
por el propio hecho de trabajar para el Gobierno Parroquial de El ideal, un caracter de
responsabilidad pubiica.

Importancia especial tienen, aquellos servidores que ejercen funciones de organizar y
dirigir el trabajo de ofras personas: no menos importantes son los servidores y/o
trabajadores encargados de las funciones no profesionales.

La eficiencia del servidor y trabajador dependera siempre, en gran medida, de la fidelidad
con que se realice el trabajo en funcion det cumplimiento de la misidn, objetivos y metas
del Gobierno Parroguial de E! Ideal y en términos de la utilidad social de sus resultados.

Servidor de Carrera: Es el servidor que ha ingresado a un puesto incluido en la carrera
administrativa y cumplido satisfactoriamente el periodo de prueba o que ha sido dectarado
como tal.

. ESPECIFICACION DE LOS PUESTOS CONFORME AL TIiTULO DEL
PUESTO, GRUPO OCUPACIONAL, UBICACION ORGANIZACIONAL,
MISION DEL PUESTO, ACTIVIDADES DEL PUESTO Y REQUISITOS
MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

| Titulo def puesto: JUNTA PARROQUIAL

Grupo Ocupacional: | Dignatario

Ubicacion LEGISLATIVO !
J_OLQEEiZ&CiOI‘_Iah N

MISION DEL PUESTO

l.a junta parroquial rural es ei 6rgano de gobierno de la parroquia rural, estara integrado
por los vocales elegidos por votacion popular, de entre los cuales el mas votado lo presidira,
con voto dirimente, de conformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Le corresponden las determinadas en el articulo 67 del Cédigo Orgénico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y son las siguientes:



e)

f)

)

k)

Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las materias de
competencia del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural conforme este
Codigo,

Aprobar el plan parroquial de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accién del consejo parroquial de planificacion y las
instancias de participacion, asi como evaluar la ejecucion,

Aprobar u observar el presupuesto del gobierno autonomo descentralizado
parroquial rural, que debera guardar concordancia con el plan parroquial de
desarrollo y con el de ordenamiento territorial, asi como garantizar una participacion
ciudadana en la que estén representados los intereses colectivos de la parroquia
rural en el marco de la Constitucion y la ley. De igual forma, aprobara u cbservara
la liquidacion presupuestaria del afo inmediato anterior, con las respectivas
reformas;

Aprobar a pedido del presidente de la junta parroguial rural, traspasos de partidas
presupuestarias y reducciones de credito, cuando las circunstancias lo ameriten,;
Autorizar la contratacién de empréstitos destinados a financiar la ejecucién de
programas y proyectos previstos en el plan parroquiali de desarrolio y de
ordenamiento territorial, observando las disposiciones previstas en ia Constitucién
y la ley;

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas en beneficio de la
poblacion;

Autorizar la suscripcidn de contratos, convenics e instrumentos que comprometan
al gobierno parroquial rural;

Resolver su participacion en la conformacidn del capital de empresas piblicas o
mixtas creadas por los otros niveles de gobierno en el marco de lo que establece la
Constitucion y la ley;

Solicitar a los gobiernos autonomos descentralizados metropolitanos, municipales
y provinciales la creacion de empresas publicas del gobierno parroquial rural o de
una mancornunidad de los mismos, de acuerdo con la ley;

Podran delegar a la economia social y solidaria, la gestion de sus competencias
exclusivas asignadas en [a Constitucién, la ley y el Consejo Nacional de
Competencias;

Fiscalizar la gestidn del presidente o presidenta del gobierno parroguial rural, de
acuerdo al presente Codigo;

Remover al presidente o presidenta o vocales del gobierno auténomo
descentralizado parroquial rural que hubiere incurride en las causales previstas en
la ley con el voto conforme de cuatro de cinco miembros garantizando el debido
proceso. En este caso, la sesidén de la junta sera convocada y presidida por el
vicepresidente de la junta parrogquial rural,

m} Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

n)

o)

Conformar las comisiones permanentes y especiales que sean necesarias, con
participacion de la ciudadania de la parroquia rural, y aprobar la conformacion de
comisiones ocasionales sugeridas por el presidente o presidenta del gobierno
parroquial rural;

Conceder licencias a los miembros de! gobiernc parroquial rural, que acumulados,
no sobrepasen sesenta dias. En el caso de enfermedades catastréficas o calamidad
domestica debidamente justificada podra prorrogar este plazo;

Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte
del presidente o presidenta de la junta parroquial rural;

Promover la implementacién de centros de mediacion y solucién alternativa de
conflictos, segdn la ley;

impulsar la conformacion de organizaciones de la poblacion parroquial, tendientes
a promover el fomento de la produccién, la seguridad ciudadana, el mejoramiento
del nivel de vida y el fomento de la cultura y el deporte;



s) Promover y coordinar la colaboraciéon de los moradores de la parroquia en mingas
o cualguier otra formo de participacion social para la realizacion de obras de interés
comunitario,

t) Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u
organismos colegiados:

u) Emitir politicas que contribuyan al desarrolio de las culturas de la poblacion de su
circunscripcion territorial, de acuerdo con las leyes sobre la materia; vy,

v) Las demas previstas en la Ley.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
POLITICAS:

a) Haber cumplido diez y ocho afios de edad, al momento de inscribir ia candidatura.

b} Estar en goce de los derechos pollticos.

¢) Haber nacido o vivido en la circunscripcion cantonal por lo menos durante dos afos
de forma ininterrumpida.

d) No encontrarse incurso en ninguna de las inhabilidades o prohibiciones
establecidas en la Constitucion.

e) Haber presentado el plan de trabajo exigido en el articulo 97 de la Ley Organica
Electoral y de Organizaciones Politicas de la Republica det Ecuador.

fy Ser reconocido, por la Junta Provincial Electoral, como ganador de la contienda
elactoral mediante votacian popular.

g) Las demas establecidas en la Constitucion y en las leyes respectivas.

ACADEMICAS:
Los aprobados por el Consejo Nacional Electoral al momento de inscribir su candidatura
EXPERIENCIA:

La aprobada por el Consejo Nacional Electoral al momento de inscribir su candidatura

Titulo del puesto: PRESIDENTA/E l
Grupo Ocupacional: Dignatario j
| Ubicacién Organizacional: EJECUTIVO -

MISION DEL PUESTO

Administrar y controlar el tuncionamiento del Goblerno Parroguial de ki Ideal de manera
transparente, eficiente y eficaz, dirigiendo la implementacion y ejecucion de planes,
programas y proyectos, cumpliendo los principios, politicas y objetivos institucionales
dentro del marco de la Ley.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Le corresponden las determinadas en el articulo 70 del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y son las siguientes:

a) El ejercicio de la representacion legal, y judicial del gobierno autonomo
descentralizado parroquial rurat;



b)

p)

a)

Ejercer la facultad ejecutiva del gobierno autonomo descentralizado parroquial
rurat;

Convocar y presidir con voz y voto las sesiones de la junta parroquial rural, para lo
cual debera proponer e! orden del dia de manera previa. El ejecutivo tendra voto
dirimente en caso de empate en las votaciones del drgano legislativo y de
fiscalizacion;

Presentar a la junta parroquial proyectos de acuerdos, resoluciones y normativa
reglamentaria, de acuerdo a las materias que son de competencia de! gobisemo
auténomo gescentralizado parroguiai rural;

Dirigir la elaboracién del plan parroquial de desarrollo y el de ordenamiento
territorial, en concordancia con el plan cantonal y provincial de desarrollo, en el
marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la diversidad, con fa
participaciéon ciudadana y de otros actores del sector publico y la sociedad; para lo
cuai presidira las sesiones dei consejo parroquiai de pianificacion y promovera ia
constitucion de las instancias de participacion ciudadana establecidas en la
Constitucion y la ley;

Elaborar participativamente el plan operativo anual y la correspondiente proforma
presupuestaria institucional conforme al plan parroquial rural de desarrollo y de
ordenamiento territorial, cbservando ios procedimientos participativos sefialados en
el Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion. La
proforma del presupuesto institucional debera someterla a consideracion de la junta
parroquial para su aprobacion;

Decidir el modelo de gestidn administrativa mediante el cual deben ejecutarse el
pian parroquial rural de desarrollo y de ordenamiento territorial;

Expedir ef crganico funciora! del gebierne auténemo descentralizado parrogquial
rurai;

Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno auténomo
parroquial y sefalar el plazo en que deben ser presentados los informes
correspondientes;

Sugerir la conformacién de comisiones ocasionales que se requieran para el
funcionamiento del gobierno autonomo descentraiizado parroquiai rurai;

Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u
organismos colegiados donde tenga participacion el gobierno parroquial rural; asi
como delegar atribuciones y deberes al vicepresidente o vicepresidenta, vocales de
la junta y funcionarios, dentro del ambito de sus competencias;

Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno
auténomo descentralizado parroquial rural, de acuerdo con la ley. Los convenios de
créditos o aquellos que comprometan el patrimonio institucional requeriran
autorizacién de ia junta parroquial rural;

En caso de emergencia declarada requerir la cooperacion de la Policia Nacional,
Fuerzas Armadas y servicios de auxilio y emergencias, siguiendo los canales
legales establecidos;

Coordinar un plan de seguridad ciudadana, acorde con la realidad de cada
parroquia rural y en armonia con el plan cantonal y nacional de seguridad
ciudadana, articulando, para tal efecto, el gobierno parroquial rural, el gobierno
central a través del organismo correspondiente, la ciudadania y la Policia Nacional;
Designar a los funcionarios dei gobierno auténomo descentralizado parroquial rural,
mediante procesos de seleccidon por meritos y oposicion, considerando criterios de
interculturalidad y paridad de género; y removerlos siguiendo el debido proceso.
Para el cargo de secretario y tesorero, la designacién la realizara sin necesidad de
dichos procesos de seleccion;

En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar medidas transitorias, sobre las que
generalmente se requiere autorizacion de la junta parroquial, que tendra un caracter
emergente, sobre tas que debera informar a la asamblea y junta parroquial;
Deleaar funciones v representaciones a los vocales de la junta parroquial rural,



r) Laaprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos
de partidas presupuestarias. suplementarias y reducciones de crédito, en casos
especiales originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de
emergencia iegalmente declarada, manteniendo la necesaria relacion entre los
programas y subprogramas, para que dichos traspasos nao afecten la ejecucion de
obras publicas ni la prestacion de servicios publicos. El Presidenta o la Presidenta
debera informar a la junta parroguial sobre diches traspasos y las razones de los
mismos;

s) Conceder permisos y autorizaciones para el uso eventual de espacios publicos, de
acuerdo a las ordenanzas metropolitanas 0 municipales, y a las resoluciones que
la junta parroquial rural dicte para el efecto;

t) Suscribir las actas de las sesiones de la junta parroquial rural;

u) Dingir y supervisar las actividades del gobierno parroquial rural, coordinando y
controlando el trabajo de los funcionarios del gobierno parroquial rural;

v) Presentar a la junta parroguial rural y a la ciudadania en general un informe anual
escrito, para su evaluacion a través del sistema de rendicién de cuentas y control
social, acerca de la gestion administrativa realizada, destacando el cumplimiento e
impacto de sus competencias exclusivas y concurrentes. asi como de los planes ¥
programas aprobadas por la junta parroquial, y los costos unitarios y totales que
elio hubiera representado; vy,

w) Las demas que prevea la ley.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUP R EL PUESTO:
POLITICAS:

a) Haber cumplido diez y ocho afios de edad, al momento de inscribir la candidatura.

b) Estar en goce de los derechos politicos.

¢) Haber nacido o vivido en la circunscripcion cantonat por lo menos durante dos afios
de forma ininterrumpida.

d) No encontrarse incurso en ninguna de las inhabilidades o prohibiciones
establecidas en la Constitucion.

e} Haber presentado el plan de trabajo exigido en el articulo 97 de la Ley Organica
Electoral y de Organizaciones Paliticas de la Republica del Ecuador.

f) Ser reconocido, por la Junta Provincial Electoral, como ganador de la contienda
electoral mediante votacién nanular,

g) Las demas establecidas en la Constitucion y en las leyes respectivas.

ACADEMICAS:
Los aprobados por el Consejo Nacional Electoral al momento de inscribir su candidatura
EXPERIENCIA:

La aprobada por el Consejo Nacional Electoral al momento de inscribir su candidatura

. Titulo del puesto: | VICEPRESIDENTA/E |
. Grupo Ocupacionai: | Dignatario
Ubicacion Organizacional: } LEGISLATIVO

MiISION DEL PUESTO

Subrogar, convocar y presidir la Junta Parroquial del Gobierno Parroquial de El ideal, fas
veces que sean necesarias, dispuestas por la maxima autoridad.



ACTIVIDADES DEL PUESTO

Le corresponden las determinadas en el articulo 71 del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, y son las siguienies:

a) Subrogar al Presidente o Presidenta, en caso de ausencia temporal mayor a tres
dias y durante el tiempo que dure la misma.

b) Cumplir las funciones de responsabilidades delegadas por el Presidente o
Presidenta de la junta parroquial;

c) Ei Vicepresidente o Vicepresidenia no podran pronunciarse en su caiidad de
vocales sobre la legalidad de los actos o contratos que hayan ejecutado durante
sus funciones como ejecutivos. Las resoluciones que la Junta Parroquial adopte
contraviniendo esta disposicién, seran nulas;

d) Las demas que prevea la ley y las resoluciones de la junta parroquial; y,

e} Todas las correspondientes a su condicion de vocal de la Junta Parroquial.

En caso de ausencia definitiva, el Vicepresidente o Vicepresidenta asumira la Presidencia
hasta terminar el periodo para ef cual fueron elegidos.

La autoridad reemplazante recibira la remuneracion correspondiente a la primera autoridad

de! ejecutivo.
REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
POLITICAS:

a) Haber cumplido diez y ocho afios de edad, al momento de inscribir la candidatura.

b) Estar en goce de los derechos politicos.

¢) Haber nacido o vivido en la circunscripcion cantonal por lo menos durante dos afios
de forma ininterrumpida.

d) No encontrarse incurso en ninguna de las inhabilidades o prohibiciones
establecidas en {a Constitucion.

e) Haber presentado el plan de trabajo exigido en el articulo 97 de la | ey Organica
Electoral y de Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador.

f) Ser reconocido, por la Junta Provincial Electoral, como ganador de la contienda
electoral mediante votacion popular.

g) Las demas establecidas en la Constitucion y en las leyes respectivas.

ACADEMICAS:
Los aprobados por el Consejo Nacional Electoral al momento de inscribir su candidatura
EXPERIENCIA:

La aprobada por el Consejo Nacional Electoral al momento de inscribir su candidatura

Titulo del puesto: VOCALES
Grupo Ocupacional: Dignatario
Ubicacion Organizacional: LEGISLATIVO




MISION DEL PUESTO

Ejerce la facuitad legislativa a través actos normativos, resolutivos y fiscalizadores, asi
como la formulacion de politicas publicas, que sustentaran los procesos para el logro de
objetivos institucionales, orientadas a cumplir los objetivos institucionales y el mandato
ciudadano del Gobierno Parroquial de El Ideal

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Le corresponden las determinadas en el articulo 68 del Codigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y son las siguientes:

aj
b)

c)

d)

e)

Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones de la Junta Parroquial
Rural;

La presentacidon de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el ambito de
competencia del gobierno autbnomo descentralizado parroquial rural;

La intervencion en la asamblea parroquial y en las comisiones, delegaciones y
representaciones que designe la junta parroquial rural, y en todas las instancias de
participacién;

Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con el Codigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, y la ley; vy,

Cumpilir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas por la junta
parroquial rural.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

POLITICAS:
a) Haber cumplido diez y ocho afios de edad, al momento de inscribir la candidatura.
b) Estar en goce de los derechos politicos.
¢) Haber nacido o vivido en la circunscripcion cantonal por o menos durante dos arnos
de forma ininterrumpida.
d) No encontrarse incurso en ninguna de las inhabilidades o prohibiciones
establecidas en la Constitucion.
e) Haber presentado el plan de trabajo exigido en el articuio 97 de la Ley Organica
Electoral y de Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador.
f} Ser reconocido, por la Junta Provincial Electoral, como ganador de la contienda
electoral mediante votacion popular.
g) Las demas establecidas en la Constitucion y en las leyes respectivas.
ACADEMICAS:

Los aprobados por el Consejo Nacional Electoral al momento de inscribir su candidatura

EXPERIENCIA:

La aprobada por el Consejo Nacional Eiectoral al momento de inscribir su candidatura

| Titulo del puesto: SECRETARIA TESORERA B ]
| Grupo Ocupacional: Servidora
| Ubicacion Organizacional: | Area Financiera

MISION DEL PUESTO



Formular, implementar, dar seguimiento y evaluar esquemas de control financiero, formular
el presupuesto institucional, facilitar la operatividad de los procesos, mediante la ejecucion
de labores administrativas financieras de apoyo a la gestion de la Institucion; recaudar los
ingresos y efectuar ios pagos con eficiencia, tratando de lograr el equilibrio financiero y
alcanzar fa mayor rentabilidad de los recursos.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Son funciones del Secretaria/o-Tesorera/o del Gobierno Parroquial, las siguientes:

1. Dar fe de los actos del Gobierno Parroquial, de la Comision de Mesa y de la
Presidencia asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacion
oficial; y certificar la autenticidad de copias compulsas o reproducciones de
documentos oficiaies, ejecutados por ei Gobierno Parroquiai.

2. Prepara y redactar jas Actas y Resoluciones de las Sesiones de! Gobierno
Parroguial y de la Comisidon de Mesa; y suscribirias con el Presidenta una vez
aprobadas y mantener actualizado un archivo de las mismas.

3. Administrar el sistema de documentacion y archivo del Gobierno Parroquial, de
acuerdo con las normas técnicas existentes para el efecto.

4. Convocar, previa disposicion del Presidenta a las sesiones Ordinarias,
Extraordinarias, Conmemorativas y Sclemnes del Gobierno Parroquial.

5. Elaberar conjuntamente con el Presidenta, el Orden det dia correspondiente a las

sesiones y entregarlo a los vocales en el momento de la convocatoria.

Llevar un adecuado control de quienes integran la Silla Vacia.

Cemunicar las resolucicnes de! Gobierno Parrcquial y de! Presidenta, perscnas

Naturales o Juridicas y Entidades u Organismos Oficiales a los que se refieren las

mismas.

8. Entregar en forma oportuna, el anteproyecto de resoiuciones presupuestarias, para
la aprobacion interna respectiva, asi como de la reforma al presupuesto;

9. Administrar los recursos econdmicos, de conformidad con las normas establecidas
y a la poilitica financiera adopiada por el Gobierno Parroguial;

10. Emitir certificaciones presupuestarias.

11. Supervisar, coordinar y dirigir las actividades financieras, que desarrolle el Gobierno

~No

Parroquial,

12. Asesor a los diferentes niveles directivos del Gobierno Parroquial, en temas
financieros;

13. Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos financieros de la
institucién.

14, Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacion y
la recaudacion de los ingresos, y supervisar que dichas recaudaciones sean
depositadas en forma intacta e inmediata;

18. Asegurar e! funcicnamiente para cumplir con las obligaciones contraidas;

16. Asesorar sobre el movimiento y manejo de partidas presupuestarias.

17. Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estudios financieros parroguiales y
sobre cualquier otro asunto relacionado con la administracion financiera parroquial,
y someterio a consideracion del Presidenta, ademas presentar con oportunidad los
correspondientes estados y anexos a los organismos publicos que por ey les
corresponde;

18. Velar por el cabal cumplimiento de los sistemas de contabilidad y presupuestos de
conformidad con los manuales y normas emitidas por los organismos rectores del
sisterna de gestion financiera;

19. Participar por mandato legal o por delegacion en transferencias y entrega
recepciones de los bienes y obras del Gobierno Parroquial:

20. Llevar un adecuado control de los contratos adjudicados y sus garantias.
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22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32,
33.
34.
35.
36.
37.

38.
35.

40.
41.

42.

. Lievar un adecuado control del Talento Humano., vigiiando que se haga un

adecuado uso de los uniformes.

Lievar un adecuado control del Sistema Integrado de Talento Humano y Sistema
Salarial.

Lievar un adecuado control de los contratos adjudicados y sus garantias.
Proporcionar informacion financiera a los niveles internos, cuando 10 solicite su
autoridad y las diversas dependencias administrativas;

Propender a que los procesos de produccion de informacion financiera se apoyen
en medios automatizados modernos;

Realizar estudios sobre el contenido de las resoluciones, mediante ias cuales se
regula la recaudacién de los diversos ingresos, y propender reformas que tiendan
a mejorar los ingresos respectivos;

Antes de proceder a un pago, verificar en los descuentos de las planillas por ios
diferentes conceptos que proceden, sean fos apropiados y vigitara que las
declaraciones del impuesto a la Renta, asi como los depésitos del IVA y de las
retenciones se realicen de acuerdo a la Ley;

Elaborar las declaraciones de impuestos, anexos y tramites tributarios,
manteniendo al dia las obligaciones tributarias.

Manejo de fa plantilla del IESS, como avisos de entrada y salida, aportes,
descuentos por concepto de préstamos hipotecartos y quirografarios.

Recaudar dinero y documentos negociabtes producto de tasas;

Entregar al Gobierno Parroquial, las transferencias de las diferentes instituciones;
Revisar y vigilar los pagos que se realice por diferentes conceptos;

Efectuar los roles de pago de los servidores.

Eiercer la jurisdicciébn coactiva para efectuar la recaudacion de los tributos del
Gobierno Parroquial;

Determinar y llevar un adecuado registro de ingreso, depodsitos y egresos de dinero,
especies valoradas y otros documentos de interés parroquial;

Establecer salvaguardia fisica para proteger los recursos financieros y demas
documentos bajo su custodia;

Prepara informes sobre fas garantias, pdlizas y demas documentos bajo su custodia
y que se encuentran proximas a su vencimiento, con veinte dias de anticipacion;
Elaboracion de comprobantes de ingreso y egreso.

Lievar un adecuado controi de los bienes de propiedad de la entidad, procurando
que se encuentren codificados y asegurados.

Efectuar ia constatacion fisica de bienes por lo menos una vez al afio, informacién
que sera puesta a conocimiento del Presidente o Presidenta para su aprobacion.
Cumplir con las disposiciones legales, reglamentos, resoluciones y las que
dispongan el Presidenta def Gobierno Parroquial.

Las demas que disponga el ejecutivo.

A falta de la Secretaria/o-Tesaorera/o, se la reemplazara por el funcionario que sea
designado por el Presidenta de acuerdo la ley.

La Secretaria/o-Tesorera/o del Gobierno Parroguial, debera responder personal vy
pecuniariamente, en el momento en que cese en sus funciones y sin perjuicios de la accion
penal correspondiente, por la entrega completa de tas pertenencias y archivo bajo su cargo;
ésla 1espunsabilidad no tennina sinu hasta siete afos despues de hauer cesado en sus
funciones.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

ACADEMICAS:



Titulo de Tercer Nivel en Contabilidad vy Auditoria, Bachilleres Contables debidamente
auttorizados y carreras a fines

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios en actividades similares tanto en el sector publico o privado.

De acuerdo a la Disposicién General Primera del Acuerdo Ministerial MDT-2017-0109, de
10 de julio de 2017 emitido por el Ministerio del Trabajo, el cual establece:

“ .PRIMERA.- Las practicas pre profesionales, pasantias y servicios a la
comunidad, que realizan los estudiantes universitanos corno requisito obligatorio
para la obtencion de su titulo profesional y debidamente monitoreadas, de
conformidad con fos fineamientos generales definidos por ef Consejo de Educacion
Superior o el Ministerio del Trabajo, cada uno en el ambito de su competencia, seran
reconocidas por las instituciones publicas y privadas como experiencia laboral...”

Se considerara las practicas pre profesionales y pasantias como parte de la experiencia
requerida para el cargo.

LABORALES

a) Conocimientos en contabilidad en instituciones publicas y privadas

b) Experiencia en el liderazgo y administracion de las unidades de contabilidad en el
sector publico.

c) Leyes tributarias.

d) Normas de controt Interno

e) Registro y control de comunicaciones.

Titulo del puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS
Grupo Ocupacional: Servidora
Ubicacién Organizacional: Area Financiera

MISION DEL PUESTO
Eiecutar actividades de apoyo en 1a preparacion de tramites administrativos.
ACTIVIDADES DEL. PUESTO

1. Revisar y mecanografiar oficios, memorandos, informes y otros documentos;

2. Lievar correctamente la agenda diaria de actividades de la Presidenta del Gobierno
Parroguial.

3. Realizar labores o tramites de oficinas con las diferentes dependencias
institucionales;

4. Realizar la clasificacion, codificacion y distribucion de documentos;

5. Receptar y entregar informacion y facilitar la comunicacion interna y externa, a
través del mantenimiento del sistema de informacion y correspondencia;

6. Brindar apoyo en las diferentes actividades que realice el Gobierno Parroquial.

7. Coordinar con la Secretaria-Tesorera del Gobierno Parroquial, la entrega de

convocatorias y oficios.

8. Administrar el sistema de documentacién y archivo del Gobierno Parroquial, de
acuerdo con las normas técnicas existentes para el efecto.

9. Suscribir la correspondencia de tramite que disponga la Presidenta.



10. Cumplir con las demas funciones previstas en la Ley y las que asigne el Presidente
y Secretaria-Tesorera del Gobierno Parroquial.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

ACADEMICAS:

Titulo de Bachiller o cursando estudios universitarios

EXPERIENCIA:

Seis (6) meses en actividades similares tanto en el sector publico o privado

De acuerdo a la Disposicion General Primera del Acuerdo Ministeriai MDT-2017-0109, de
10 de julio de 2017 emitido por el Ministerio del Trabajo, el cual establece:

“...PRIMERA.- Las practicas pre profesionales, pasantias y servicios a la
comunidad, que realizan los estudiantes universitarios corno requisito obligatorio
para fa obtenciéon de su titulo profesional y debidamente monitoreadas, de
conformidad con los lineamientos generales definidos por el Consejo de Educacién
Superior o el Ministerio def Trabajo, cada uno en el ambito de su competencia, seran
reconocidas por las instituciones ptblicas y privadas como expetiencia laboral...”

Se considerara fas practicas pre profesionales y pasantias como parte de la experiencia
requerida para el cargo.

LABORALES

a) Manejo de Sistemas Financieros
b) Manejo de tecnicas de archivo
¢) Trabajo en equipo

d} Trabajo bajo preciéon

" Titulo del puesto: | TECNICO DE OBRAS CIVIL
Grupo Ocupacional: . Servidor
| Ubicacién Organizacional: _Area Técnica

MISION DEL PUESTO

Construir, fiscalizar, supervisar y mantener las obras de infraestructuras civiles, viales, de
areas verdes, parques y demas espacios de uso publico, cumpliendo con las
especificaciones técnicas, normas ambientales y legales que demanda la ejecucion de las
mismas, de conformidad con los estudios, presupuestos de obra y el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento territorial de la parroquia.

ACTIVIDADES DEL PUESTQO

1. Formular proyectos de desarrollo local, con criterios de priorizacién de inversiones,
compelencias y modelo de gestién, definidos en el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

2. Elaborar los proyectos de obras, los gue contendran: Determinacion de la
Necesidad, Estudioc de Mercado, Especificaciones Técnicas, Términos de



Referencia (TDR), Analisis de Precios Unitarios (APU), Presupuesto Referencial,
Planos Arquitectonicos, Planos Eléctricos e Hidrosanitarios.

3. Desempenar las funciones de fiscalizador cuando la maxima autoridad asi lo
disponga.

4. Velar por el cumplimiento de tas y normativa legal sobre obras publicas y
construcciones;

5. Efectuar la recepcion provisional y definitiva de obras terminadas, mediante la
suscripcion de actas de entrega — recepcion,

6. Controlar el cumplimiento de estandares de calidad de las construcciones, de
acuerdo a la normativa nacional e internacional vigente, a fin de garantizar su
durabilidad y resistencia contra fenédmenos naturales o antrépicos;

7. Sugerir oportunamente durante una construccion, modificaciones a los planos y
especificaciones técnicas, en caso de que estas variaciones sean imprescindibles
para satisfacer ios intereses técnicos y econdmicos del proyecto;

8. Exigir al contratista la remocién y reemplazo del personal que no tenga capacidad
o la experiencia para la buena ejecucion o supervision adecuada de los trabajos;

9. Rechazar y exigir la reposicion de trabajos que no cumplan con los planos y
especificaciones, indicando que los costos seran a cargo del contratista;

10. Verificar y registrar las variaciones que se hayan producido en los diferentes rubros
contractuales, aclarar de ser el caso, las especificaciones técnicas de construccion,
definiendo su intencidn y alcance;

11. Medir y controlar las cantidades de obras ejecutadas satisfactoriamente, de acuerdo
a los volimenes contratados y permitidos en la Ley;

12. Analizar y tramitar, cuando el caso lo amerite, con la documentacion pertinente,
contratos complementarios, obras adicionales, érdenes de trabajo y ampliaciones
de plazo de los proyectos a su cargo,

13. Establecer contactos y nexos amigables con otras instituciones gubernamentales y
no gubernamentales, locales o nacionales y extranjeras que permitan al GAD
Parroguial establecer alianzas para el cumplimiento de sus competencias vy
objetivos estratégicos de desarrollo parroquial,

14. Llevar un adecuado control del Sistema de Informacién para los Gobiernos
Autonomos Descentralizados (SIGAD), en el cual se ingresara informacién relativa
al cumpiimiento de metas del Plan Nacional de Desarrolio y del Plan de Desarrolio
del Gobierno Parroquial, a través del Moduio de Cumplimiento de Metas.

15. Desarrollar metodologias, técnicas, procedimientos estandares e indicadores para
seguimiento, monitoreo y evaluacién de planes, programas y proyectos en materia
de prevencion y gestion de riesgos;

16. Programar instrumentos estandar de inspeccion y evaluacion de obras de
infraestructura, con criterios de seguridad industrial, prevencién y gestion de riesgos
a ser aplicados en los planes, programas y proyectos de gestion municipal y
ciudadania en general;

17. Sistematizar planes de emergencia, contingencia, operativos y presupuestos con
las politicas institucionales y de organismos rectores nacionales de control y gestion
de la prevencién de riesgos;

18. Llevar registros estadisticos, seguimiento, monitoreo y evaluacion de politicas,
normas, planes, programas, proyectos de gestion de riesgo;

19. Las demas que le disponga la maxima autoridad o autoridad competente con
relacién a sus funciones y en el marco de la Ley.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
ACADEMICAS:

Titulo de tercer nivel en Ingeniera Civil 0 Arquitectura



EXPERIENCIA:
Un (1) afo en actividades similares tanto en el sector publico o privado

De acuerdo a la Disposicion General Primera del Acuerdo Ministerial MDT-2017-0109, de
10 de julio de 2017 emitido por el Ministerio del Trabajo, el cual establece:

"...PRIMERA.- Las précticas pre profesionales, pasantias y servicios a la
comunidad, que realizan los estudiantes universitarios como requisito obligatorio
para la obtencion de su titulo profesional y debidamente monitoreadas, de
conformidad con fos lineamientos generales definidos por el Consejo de Educacién
Superior o el Ministerio del Trabajo, cada uno en el dmbito de su competencia, seran
reconocidas por las instituciones publicas y privadas como experiencia laboral..."

Se considerara las practicas pre profesionales y pasantias como parte de la experiencia
requefida para el cargo.

LABORALES

a) Conocimientos en el manejo de softwares de disefio asistido por computadora, que
se utiliza para dibujar, disefiar y modelar en 2D y 3D

b) Conocimiento en normativa legal vigente

c) Normas de control Interno

d) Trabajo en equipo

e) Trabajo bajo precion

Titulo del puesto: TECNICO DE COMPRAS PUBLICAS
_Grupo Ocupacional: Servidor
Ubicacion Organizacional: Area Técnica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de contratacion publica a través de la plataforma tecnologica del
SOCE del SERCOP, para la construccién de obras, obtencion de bienes, servicios
normalizados y no normalizados, incluidos los de consultoria, articulando y armonizando
los procesos y unidades administrativas institucionales en la planificacion, programacion,
presupuesto, control y administracion de las adquisiciones; de acuerdo a la normativa legal
vigente a fin de satisfacer los requerimientos institucionales y de la ciudadania de la
parroquia.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1.- Ejecutar los procedimientos necesarios para consolidar el Plan Anual de
Contrataciones — PAC institucional y sus reformas y publicario en la plataforma
tecnologica del SERCOP, cumpliendo las fases de planificacién, programacion,
asignacion de recursos, control y ejecucion; a fin de garantizar oportunamente la
contratacion de bienes y servicios para cada ejercicio fiscal,

2.- Operar fa ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la institucién de acuerdo
a la planificacion, programacion, asignacién de recursos, regulaciones y procesos
administrativos internos, a fin de cumplir eficientemente con las disposiciones
legales vigentes;

3.- Ejecutar los procesos de contratacién y adquisicion de bienes y servicios, conforme
a las disposiciones de ta LOSNCP, su Regiamento, y mas normas legales conexas,
en armonia con la planificacién, regulaciones y disposiciones internas:



4.- Solicitar a las unidades requirentes los términos de referencia, presupuestos
referenciales de marcado, entre otros insumos técnicos, previo a iniciar un
procedimiento precontractual a través del portal de compras publicas institucional,
para la obtencion de bienes y servicios;

5.- Preparar los proyectos de pliegos en los formatos actualizados para cada
procedimiento especifico, de acuerdo a las regulaciones y disposiciones del
SERCOP y condiciones particulares institucionales;

6.- Notificar al/a administrador/a del contrato designado para cada proceso, a fin de dar
seguimiento en la entrega — recepcion de bienes y servicios contratados por la
municipalidad a los proveedores, cumpliendo oportunamente las condiciones
contractuales referentes a: plazos, cantidad, calidad, precios, entre otras
condiciones particulares pactadas por las partes;

7.- Remitir la informacién oportuna de los procesos precontractuales al area financiera
y ofras areas técnicas invoiucradas en los procesos de adquisicion de bienes y
servicios, para efectos de celebracion de contratos, pagos, actas de entrega —
recepcion, entre otros registros legales que corresponda;

8.- Disefar instructivos, manuales de procedimientos y otros recursos de ayuda y
soporte técnico, para facilitar la operatividad y entendimiento de la dinamica
contractual en los diferentes procesos establecidos en la ley, para los tramites de
adquisicion de bienes y servicios;

9.- Asesora respecto del cumplimiento, alcance e interpretacion las disposiciones
contenidas en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
(LOSNCP), su Reglamento y mas normas conexas que regulan los procedimientos
de adquisicion de bienes y servicios para el sector publico;

10.-Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion con las diferentes
unidades requirentes y hacer las observaciones que correspondan para que todos
los procesos establecidos en la Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica
y su Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones;

t1.-Coordinar y apoyar a la administracion en los procesos de contratacion,
proporcionando formatos y proyectos de resoluciones, actas, informes,
comunicaciones, entre otros relacionados, a fin de optimizar los procedimientos
técnico — legales necesarios para las comisiones Técnicas y/o sus delegados, para
sustentar los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios;

12.-En la herramienta Publicar Infima Cuantia las facturas recibidas por concepto de la
adquisicién de bienes y servicios a través de este mecanismo.

13.-Publicar la informacion relevante, de acuerdo a las disposiciones de la LOSNCP y
mas disposiciones de obligatorio cumplimiento establecidas por el SERCOP,
ordenanzas y mas normativa interna municipal; y.

14.- Las demas que le disponga la maxima autoridad o autoridad competente con
relacion a sus funciones y en el marco de ia Ley.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
ACADEMICAS:

Titulo de tercer nivel en el area economica.

EXPERIENCIA:

Un (1) afo en actividades similares tanto en el sector publico o privado

Contar con la certificacion como Opera r del Sistema Nacional de Compras Publicas
emitido por el Sistema Nacional de Contratacion Publica



De acuerdo a la Disposicion General Primera del Acuerdo Ministerial MDT-2017-0109, de
10 de julio de 2017 emitido por el Ministerio del Trabajo, el cual establece:

"...PRIMERA.- Las précticas pre profesionales, pasantias y servicios a la
comunidad. que realizan los estudiantes universitarios corno requisito obligatorio
para la obtencion de su titulo profesional y debidamente monitoreadas. de
conformidad con los lineamientos generales definidos por el Consejo de Educacion
Superior o el Ministerio def Trabajo, cada uno en el ambito de su competlencia, seran
reconocidas por las instituciones publicas y privadas como experiencia laboral...”

Se considerara las practicas pre profesionales y pasantias como parte de la experiencia
requerida para el cargo.

LABORALES

a) Tener conocimiento en normativa relacionada a la contratacién publica
b} Conocimiento en normativa legal vigente

¢) Normas de control Interno

d) Trabajo en equipo

e) Trabajo bajo precion

| Titulo del puesto: OPERADOR DE 3UA POTABLE.-
| Grupo Ocupacional: Trabajador
| Ubicacién Organizacional: Area operativa :

MISION DEL PUESTO
Mantener en perfectas condiciones de salubridad la planta de tratamiento del agua.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Mantener en buen estado ia planta de tratamiento del sistema de agua potable

2. Realizar trabajos que autorice la o el presidente
Acalar las decisiones de Ja o el Presidente parroquial o su Delegado comisionado
que se encuentre de turno

4. Realizar los trabajos con su respectiva autorizacion

5. Llevar un informe diario de las horas trabajadas

6. Presentar informe mensual para su respectivo pago

7. Informar con anticipacion para la adquisicién accesorios aditivos y componentes
utilizados en el sistema de agua potable.

8. Seguir las disposiciones del reglamento interno de la administracion, operacion y

mantenimiento del sistema de agua potable de la parroquia El Ideal.
REQUISITOS MiINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:
ACADEMICAS:
Titulo de bachiller o cursando estudios universitarios
EXPERIENCIA:

Seis (6) meses en actividades similares tanto en el sector publico o privado



De acuerdo a la Disposicion General Primera del Acuerdo Ministeriai MDT-2017-0108, de
10 de julio de 2017 emitido por el Ministerio del Trabajo, el cual establece:

*...PRIMERA.- Las practicas pre profesionales, pasantias y servicios a la
comunidad, que realizan los estudiantes universitanos corno requisito obfigatornio
para la obtencion de su titulo profesional y debidamente monitoreadas, de
conformidad con los lineamientos generales definidos por el Consejo de Educacién
Supenor o el Ministerio del Trabajo, cada uno en ef ambito de su compelencia, seran
reconocidas por las instituciones publicas y pnvadas como expenencia laboral...”

Se considerara las practicas pre profesionales y pasantias como parte de la experiencia
requerida para el cargo.

LABORALES

Las relacionadas con la actividad a desarrollar

Titulo del puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS EN GENERAL
. —— :

Grupo Ocupacional: _Trabajador

Ubicacion Organizacional: Area operativa

MISION DEL PUESTO

Ejecutar variadas actividades de servicios, relacionadas con el mantenimiento de
infraestructura, limpieza, y mensajeria para el Gobierno Parroquial de E1 Ideal.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Cuidar e! mantenimiento, conservacidn e integridad de los bienes muebles e
inmuebles de las dependencias del Gobierno Parroquial.

2. Realizar el aseo diario de las oficinas, mobiliario, corredores, gradas, espacios

verdes y otros, durante las horas laborables.

Encargarse de la entrega de la correspondencia oficial.

Guardar la debida custodia de los materiales que se encuentren en stock.

La demas que le asigne la/el Presidente o el Secretario(a) — Tesorero{a) del

Gobierno Parroquial.

nbhw

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

ACADEMICAS:

Titulo de bachiller o cursando estudios universitarios

EXPERIENCIA:

Seis (6) meses en actividades similares tanto en el sector pblico o privado

De acuerdo a la Disposicion General Primera del Acuerdo Ministerial MDT-2017-0109, de
10 de julio de 2017 emitido por el Ministerio del Trabaijo, el cual establece:

“..PRIMERA.- Las practicas pre profesionales, pasantias y servicios a la
comunidad, que realizan los estudiantes universitarios cormo requisito obligatorio
para la obtencidn de su titulo profesional y debidamente monitoreadas, de



conformidad con los lineamientos generales definidos por ef Consejo de Educacion
Superior o el Ministerio del Trabajo, cada uno en ef ambilo de su competencia, seran
reconocidas por las instituciones publicas y pnivadas como experiencia laboral...”

Se considerara las practicas pre profesionales y pasantias como parte de la experiencia
requerida para el cargo.

LABORALES
Las relacionadas con {a actividad a desarrollar

Art. 6. Prohibiciones.- Se prohibe que los puestos de libre nombramiento y remocién,
sean clasificados en forma descendente a un puesto protegido por la carrera del servicio
publico.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Las afectaciones econémicas que genere el proceso de descripcion, valoracion
y clasificacion de puestos de tos servidores del Gobierno Parroquial de El ldeal, deberan
encontrarse debidamente presupuestadas. La norma, acto decisorio, accion de personal o
contrato, no podra ser aplicada si no existe la partida presupuestaria individual (PPl) con la
disponibilidad efectiva de fondos.

Segunda. - La Unidad de Administracion de Talento Humano o quien haga sus veces, en
el campo de sus competencias, efectuaran las acciones correspondientes a fin de dar
cumplimiento al presente manual.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - La norma, acto decisorio, accién de personal, © e contratc que fiye la
remuneracion de una servidora o servidor, no podra ser aplicable si no existe la partida
presupuestaria con la disponibilidad efectiva de fondos.

Segunda. - En todo o que en forma expresa no contempie el presente Manual, se
observara y aplicaran las normativas vigentes afines con la materia y de mayor jerarquia.

DISPOSICION FINAL

El presente MANUAL DE CLASIFIC ZION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS DEL
GOBIERNO PARROQUIAL DE EL IDEAL, del Canton Gualaquiza, Provincia de Morona
Santiago, entrara en vigencia a partir de su fecha de aprobacién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el despacho del Presidente del Gc ™ - 2al, alos 8

dias del mes ntitres. o
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Sra. F In
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